
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Παιδικών Σταθµών

Τµήµα:
Παιδικών Σταθµών Ε’ ∆ηµοτικής  Κοινότητας 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
Προϊστάµενος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών Ε ΄ 
∆ηµοτικής Κοινότητας 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
E’ ∆ηµοτικής  Κοινότητας -  Νηπιαγωγός

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)

 
1. Ο υπάλληλος της ειδικότητας του Νηπιαγωγού επιµελείται της ασφαλούς παραµονής των 

παιδιών  καθώς και  της  εκπαίδευσης τους (νηπίων, προνηπίων και σε εξαιρετικές 
περιπτώσεις των βρεφών).

2. Το κύριο καθήκον της είναι η εφαρµογή όλων των σύγχρονων κανόνων και µεθόδων της 
επιστήµης της προσχολικής αγωγής  για την ολόπλευρη και ισόρροπη ανάπτυξη  των παιδιών (
ψυχοσωµατική υγεία και ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών) καθώς και για την  τήρηση του 
Πρότυπου Κανονισµού λειτουργίας των Παιδικών και Βρεφονηπιακών Σταθµών (Π/ΒΣ) 

3.  Σχεδιάζει και  εφαρµόζει το εκπαιδευτικό πρόγραµµα , το οποίο διαµορφώνεται 
ανάλογα µε την ηλικία των παιδιών του κάθε τµήµατος και αναρτάται σε εµφανές σηµείο ώστε 
να ενηµερώνεται ο κάθε ενδιαφερόµενος.

4. Ευθύνεται για την είσοδο κάθε ατόµου στην αίθουσα διδασκαλίας. 
5. Εισηγείται ( στους ∆ιοικητικούς υπαλλήλους και στον αρµόδιο Προϊστάµενο) για τον έγκαιρο 

εφοδιασµό των αιθουσών µε τα απαιτούµενα έπιπλα, εποπτικά είδη και υλικά απαραίτητα για 
την εφαρµογή του εκπαιδευτικού προγράµµατος και είναι υπεύθυνη για την καλή κατάσταση 
κάθε είδους υλικού  που της έχει διατεθεί.

6. Επιβλέπει την τακτοποίηση των κρεβατιών των παιδιών και των λοιπών επίπλων καθώς 
και τον κατάλληλο αερισµό, την υγιεινή και την καθαριότητα των αιθουσών.

7. Εποπτεύει τη σωστή διανοµή του φαγητού, που πραγµατοποιείται από τους αρµοδίους 
υπαλλήλους, επιβλέπει και βοηθάει τα παιδιά όπου κρίνεται απαραίτητο  κατά την ώρα του 
φαγητού τους.

8. Φροντίζει για την ικανοποίηση των ατοµικών και σωµατικών αναγκών των παιδιών και 
επιλαµβάνεται για την ανάπαυσή τους.

9. Φροντίζει µέσα από  τη συνεργασία µε το κατάλληλο επιστηµονικό προσωπικό 
(ψυχολόγος, παιδίατρος, κοινωνικός λειτουργός,, λογοθεραπευτής, αναπτυξιολόγος ) για την 
ψυχική και σωµατική υγεία των παιδιών 

10. Ενηµερώνει άµεσα παιδίατρο ,γονείς  και τον αρµόδιο  προϊστάµενο  για κάθε ύποπτο 
περιστατικό σχετικά µε την υγεία των παιδιών.

11. Επιµελείται του καθηµερινού ιµατισµού των παιδιών (κλινοσκεπάσµατα κλπ.)
12. Συµµετέχει, στις προγραµµατισµένες από τη ∆ΠΣ ειδικών εκπαιδευτικών 
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σεµιναρίων και διαλέξεων.
13. Ενηµερώνει σε ειδικές συγκεντρώσεις τους γονείς και κηδεµόνες για την πρόοδο, 

 την συµπεριφορά και την  ψυχοσωµατική ανάπτυξη των παιδιών.
14. Τηρεί αρχείο προσέλευσης και αποχώρησής  των παιδιών µε υπογραφή των γονέων  και 

ενηµερώνει το βιβλίο παρουσίας του Π/ΒΣ  για τις απουσίες των παιδιών. Επίσης ενηµερώνει 
το διοικητικό υπάλληλο του Π/ΒΣ  για κάθε ανωµαλία στην τήρηση του ωραρίου των παιδιών 
και καταγράφει στο βιβλίο συµβάντων κάθε έκτακτο γεγονός.

15. Οργανώνει τις προγραµµατισµένες εκδηλώσεις µε βάση τον κανονισµό λειτουργίας των 
Παιδικών Σταθµών  , προτείνει νέες εκδηλώσεις και συµµετέχει  σε άλλες εκδηλώσεις ή δράσεις
της ∆ΠΣ.

16. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

Ο/Η Νηπιαγωγός εµπλέκεται στις παρακάτω διαδικασίες του ΤΠΣ  Ε’  ∆ηµοτικής  Κοινότητας:

∆1. Παραλαβή, απασχόληση, φύλαξη  παιδιών και  εφαρµογή  του εκπαιδευτικού   
       προγράµµατος στους Παιδικούς Σταθµούς του ∆ήµου Θεσσαλονίκης.
∆2. Σχεδιασµός και υλοποίηση  εκδηλώσεων και δράσεων. 
∆4. ∆ιανοµή φαγητού και σίτιση  των παιδιών στους  χώρους των  Παιδικών Σταθµών. 
∆5. Καθαριότητα και τήρηση κανόνων υγιεινής των παιδικών σταθµών.
∆6. Παρακολούθηση και αξιολόγηση της ψυχικής υγείας των παιδιών.
∆7. ∆ιενέργεια κοινωνικών  ερευνών. 
∆9. Παρακολούθηση της υγείας των παιδιών. 
∆10. ∆ιαχείριση έκτακτων περιστατικών είτε που αφορούν θέµατα δηµόσιας υγείας. 
∆11. ∆ιαχείριση έκτακτων  περιστατικών λόγο φυσικών φαινοµένων.
∆12. Τήρηση βιβλίων παιδικού σταθµού

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση:  
Πτυχίο  Παιδαγωγικού Τµήµατος Νηπιαγωγών ή Εκπαίδευσης και Αγωγής στην Προσχολική 
Ηλικία ή Επιστηµών Προσχολικής Αγωγής και Εκπαίδευσης ή Επιστηµών της Εκπαίδευσης στην 
Προσχολική Ηλικία ή Παιδαγωγικού Τµήµατος Προσχολικής Εκπαίδευσης 
ή όποιου άλλου  ισότιµου εκπαιδευτικού ιδρύµατος της ηµεδαπής ή της αλλοδαπής.

Βασικές γνώσεις: 
Σπουδές αναπτυξιακής, εκπαιδευτικής, γνωστικής και κοινωνικής ψυχολογίας για την προσχολική 
ηλικία, όπως και κινητική, ρυθµική, µουσική, αισθητική  και θεατρική αγωγή , καθώς και διδασκα-
λία της ελληνικής γλώσσας και µαθηµατικών για την προσχολική ηλικία, παιδική λογοτεχνία.
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∆εξιότητες / Ικανότητες:  

Επικοινωνία, εργασία σε οµάδα , διαχείριση κρίσης, δηµιουργικότητα, µεθοδικότητα, σταθερότητα, 
διακριτικότητα, υποµονή και επιµονή, υπευθυνότητα, ευσυνειδησία, ψυχική ισορροπία.
Επιθυµητή η γνώση ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, παρουσιάσεων και χρήσης 

διαδικτύου και ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.

Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή αλλά όχι απαραίτητη.

Εµπειρία: 
∆ιετής εµπειρία σε συναφές αντικείµενο στο ιδιωτικό ή δηµόσιο τοµέα.

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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